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ABSTRAK 
 
Mela Sari 8105128044. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 
Subbag Umum Kepegawaian Direktorat Jenderal Bea dan Cukai. 
Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran, Program Studi 
Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, Juni-Juli 2015. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat dengan maksud sebagai bukti 
hasil kerja selama melaksanakan PKL dengan tujuan sebagai salah satu 
persyaratan memperoleh gelar Sarjana Pendidikan.  
Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan di Direktorat Jenderal Bea dan 
Cukai yang  beralamat di Jl. Jenderal A. Yani Jakarta 13230. Direktorat 
Jenderal Bea dan Cukai merupakan Institusi Pemerintah dibawah 
Kementerian Keuangan yang bertugas menjaga keuangan negara. 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan selama satu bulan yang 
dimulai dari tanggal 15 Juni – 15 Juli 2015, dengan hari kerja Senin-
Jum’at dari jam 08.00 s.d 16.00. 
Saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), praktikan mengalami 
beberapa kendala saat mengerjakan pekerjaan. Kendala pertama adalah 
kurangnya ketelitian saat menyortir beberapa surat. Praktikan baru 
menyadari bahwa nama yang tertera pada surat berita acara pengambilan 
sumpah jabatan tidaklah sama. Kendala kedua adalah kurangnya 
komunikasi antara praktikan dan pegawai saat pemberian kerja.Pegawai 
yang memberikan tugas hanya menjelaskan mengenai hal apa saja yang 
harus praktikan input tanpa menjelaskan mengenai cara kerja sistem 
komputer.Untuk mengatasi kendala tersebut praktikan melakukan 
berbagai upaya yang pertama praktikan harus meningkatkan ketelitian 
praktikan saat menyortir surat dan praktikan harus lebih fokus, cermat dan 
lebih memahami kembali tugas yang diberikan.Hal lain yang bisa 
dilakukan adalah dengan membuat catatan pribadi yang  berisikan hal-hal 
mengenai pekerjaan. Kendala yang kedua dapat diatasi oleh praktikan 
dengan cara bertanya langsung kepada pegawai yang memberikan tugas 
bagaimana agar sistem komputer tersebut dapat kembali bekerja tanpa 
harus menginput dengan cara manual.   
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang 
Saat ini persaingan dunia kerja menjadi semakin tinggi. Perkembangan ilmu 
pengetahuan memungkinkan segala sesuatu menjadi semakin canggih. Hal ini 
mendorong dunia kerja untuk mendapatkan sumber daya manusia yang memiliki 
kemampuan yang unggul guna memenuhi semua kebutuhan yang ada dalam 
dunia kerja. Sumber daya manusia yang ada ditantang untuk dapat menerima 
perubahan-perubahan yang datang dari luar maupun dalam negeri. Dan untuk 
memenuhi tantangan tersebut diperlukan sumber daya manusia yang cakap dan 
handal karena teknologi yang canggih tanpa peran aktif sumber daya manusia 
tidak akan berarti apa-apa. 
Kebutuhan untuk mendapatkan sumber daya manusia yang cakap dan handal 
juga menjadikan perusahaan menjadi lebih selektif dalam penerimaan tenaga 
kerja. Hal tersebut merupakan hal yang wajar mengingat bahwa perusahaan harus 
mendapatkan tenaga kerja yang mempunyai kemampuan untuk membangun 
perusahaannya.  
Namun tuntutan yang diberikan dunia kerja tidak dapat dipenuhi oleh semua 
calon tenanga kerja. Sebagian dari mereka pun tersingkir dan menjadi 
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pengangguran. Di Indonesia sendiri, tingkat penggangguran masih tergolong 
tinggi. Pengangguran disebabkan oleh banyak hal, beberapa diantaranya adalah 
karena mereka tidak mempunyai kemampuan yang memadai ataupun karena 
mereka tidak dapat mengikuti perkembangan teknologi yang ada. Diperlukan 
adanya pendidikan atau pelatihan baik secara formal ataupun non formal untuk 
memberikan membekali para calon tenaga kerja. 
Untuk memberdayakan sumber daya manusia di Indonesia, Universitas 
Negeri Jakarta sebagai salah satu universitas negeri di Indonesia diharapkan 
mampu menghasilkan lulusan yang berkualitas sehingga mampu bersaing dalam 
dunia kerja. Untuk memenuhi harapan tersebut maka Universitas Negeri Jakarta 
menciptakan suatu program yang dapat membantu lulusannya menjadi lulusan 
yang berkualitas yaitu dengan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) . Dengan 
mengikuti praktik kerja lapangan mahasiswa akan mendapatkan pengalaman 
bagaimana tugas langsung kedalam dunia pekerjaan yang nyata dengan 
mempraktikan teori-teori yang sudah dipelajari. Dengan mengikuti program 
praktik kerja lapangan ini akan menambah kemampuan mahasiswa untuk 
mengamati antara teori yang didapat dengan kenyataan yang ada dilapangan 
sehingga dapat meningkatan kualitas. 
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B. Maksud dan Tujuan PKL 
Maksud dan tujuan diadakan PKL, yaitu:  
1. Maksud, antara lain:  
a. Mempelajari bidang Administrasi Perkantoran, khusus nya Persuratan dan 
Kearsipan pada Subbag Umum Kepegawaian 
b. Melakukan praktek kerja sesuai dengan prodi yang digeluti yaitu 
Administrasi Perkatoran 
c. Memenuhi syarat kelulusan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dan 
memenuhi salah satu syarat memperoleh gelar S1 Pendidikan Administrasi 
Perkantoran dari Universitas Negeri Jakarta 
 
2. Tujuan, antara lain: 
a. Untuk menerapkan teori yang didapat selama proses perkuliahan  
b. Untuk membandingkan antara teori dan praktik di bidang Administrasi 
Perkantoran  
c. Untuk mengetahui situasi dan kondisi dunia kerja yang sebenarnya serta 
dapat melakukan pekerjaan. 
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C. Kegunaan PKL 
Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan mahasiswa diharapkan memberikan 
hasil yang positif bagi praktikan, fakultas ekonomi, serta bagi instansi tempat 
praktik antara lain sebagai berikut:  
1. Bagi praktikan:  
a. Sebagai salah satu persyaratan yang harus dipenuhi untuk mendapatkan 
gelar S1 
b. Untuk meningkatkan dan memperluas keterampilan yang membentuk 
kemampuan sebagai bekal memasuki lapangan pekerjaan khususnya di 
bidang administrasi perkantoran 
c. Melatih disiplin dengan cara mengikuti segala peraturan yang ada 
diperusahaan 
d. Memperoleh pengetahuan, wawasan dan pengalaman bekerja di perusahaan 
umum sebelum memasuki dunia kerja 
e. Memperoleh hal baru seperti ketelitian dalam bekerja dan mempersiapkan 
diri untuk menjadi lulusan yang unggul. 
 
2. Bagi Fakultas Ekonomi:  
a. Menjalin kerja sama yang baik antara Universitas dengan perusahaan 
b. Mengetahui kebutuhan tenaga kerja yang di inginkan perusahaan 
c. Sebagai masukan kepada Konsentrasi Pendidikan Administrasi 
Perkantoran dalam rangka pengembangan dan kemajuan  
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d. Untuk memperkenalkan Jurusan Ekonomi dan Administrasi khususnya  
konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran kepada khalayak luas dan 
menunjukkan kualitas mahasiswa Universitas Negeri Jakarta 
 
3. Bagi Instansi: 
a. Dapat membantu meringankan tugas-tugas para pegawai  
b. Meningkatkan hubungan dan kerja sama antara universitas dengan instansi 
c. Membantu universitas menciptakan mahasiswa yang profesional dan 
berkualitas 
 
D. Tempat Pelaksanaan PKL 
 Praktik melaksanakan PKL, diperusahaan yang bergerak dalam bidang 
kepabeanan dan cukai. Praktikan ditempatkan pada: 
Nama Perusahaan : Kantor Pusat Direktorat Jenderal Bea dan Cukai  
(DJBC) 
Alamat : Jl. Jenderal A. Yani Jakarta 13230 
Telepon : (021) 4890308 
Fax : (021) 4890871 
Web : www.beacukai.go.id 
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  Alasan praktikan memilik DJBC sebagai tempat praktik kerja antara  lain, 
yaitu: 
1. DJBC yang terletak di Jl. Jend A. Yani merupakan kantor pusat dan 
kemungkinan diterima PKL di DJBC sangat besar karena DJBC setiap bulan 
menerima siswa maupun mahasiswa PKL. 
2. Di DJBC dalam menempatan Mahasiswa ditempatkan sesuai dengan 
jurusannya. Karena praktikan ditempatkan sesuai dengan jurusan praktikan 
sehingga memudahkan praktikan dalam menjalankan pekerjaannya. 
3. Akses dari kantor sangat dekat dengan kampus dan rumah praktikan sehingga 
sangat mudah dan terjangkau oleh praktikan. 
 
E. Jadwal Waktu PKL 
 Selama melaksanakan PKL, praktikan melalui beberapa tahapan yang harus 
dilalui. Berikut merupakan tahapan yang dilalui oleh Praktikan, yaitu: 
1. Tahap Persiapan 
Sebelum melaksanakan PKL, praktikan mencari informasi mengenai beberapa 
kantor/perusahaan yang mudah dijangkau atau dekat dengan kampus dan 
rumah. Setelah itu praktikan memilih untuk mendatangi DJBC untuk 
menanyakan penerimaan PKL dan instansi langsung menyuruh saya untuk 
membuat surat pengantar dari kampus, lalu praktikan mengurus surat 
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permohonan PKL di Biro Administrasi, Akademik dan Keuangan (BAAK) 
yang ditunjukan ke DJBC.  Setelah surat permohonan selesai di buat oleh 
BAAK, kemudian dilanjutkan dengan memberi langsung surat permohonan 
PKL ke DJBC. Setelah sebulan praktikan kembali mendatangi DJBC untuk 
menanyakan kembali mengenai surat permohonan PKL yang diberikan sebulan 
yang lalu. Instansi pun menyetujui dan menerima praktikan untuk PKL di 
DJBC. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan PKL di DJBC dimulai pada tanggal 15 Juni 2015 
sampai dengan 15 Juli 2015 yang dilaksanakan setiap hari kerja Senin - Jum’at, 
pada pukul 08.00 sampai 16.00 WIB. Sedangkan waktu istirahat dari pukul 
12.00 sampai dengan 13.00 WIB.  
3. Tahap Pelaporan 
Praktikan menyusun laporan PKL yang merupakan salah satu syarat kelulusan 
Program Studi Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta. Praktikan mempersiapkan Laporan PKL dimulai dari awal Agustus 
hingga akhir Agustus. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
A. Sejarah Bea dan Cukai 
CUSTOMS (Instansi Kepabeanan) di mana pun di dunia ini adalah suatu 
organisasi yang keberadaannya sangat essensial bagi suatu negara, demikian pula 
dengan Direktorat Jenderal Bea dan Cukai (Instansi Kepabeanan Indonesia) adalah 
suatu instansi yang memiliki peran yang cukup penting pada suatu negara. 
Bea dan Cukai (selanjutnya kita sebut Bea Cukai) merupakan institusi global 
yang hampir semua negara di dunia memilikinya. Bea Cukai merupakan perangkat 
negara “konvensional” seperti halnya kepolisian, kejaksaan, pengadilan, ataupun 
angkatan bersenjata, yang eksistensinya telah ada sepanjang masa sejarah negara 
itu sendiri. Fungsi Bea Cukai di Indonesia diyakini sudah ada sejak zaman 
kerajaan dahulu, namun belum ditemukan bukti-bukti tertulis yang kuat. 
Kelembagaannya pada waktu itu masih bersifat “lokal” sesuai wilayah 
kerajaannya. Sejak VOC masuk, barulah Bea Cukai mulai terlembagakan secara 
“nasional”. Pada masa Hindia Belanda tersebut, masuk pula istilah douane untuk 
menyebut petugas Bea Cukai (istilah ini acapkali masih melekat sampai saat ini). 
Nama resmi Bea Cukai pada masa Hindia Belanda tersebut adalah De Dienst der 
Invoer en Uitvoerrechten en Accijnzen (I. U & A) atau dalam terjemah bebasnya 
berarti “Dinas Bea Impor dan Bea Ekspor serta Cukai”. Tugasnya adalah 
memungut invoer-rechten (bea impor/masuk), uitvoer-rechten (bea ekspor/keluar), 
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dan accijnzen (excise/ cukai). Tugas memungut bea (“bea” berasal dari bahasa 
Sansekerta), baik impor maupun ekspor, serta cukai (berasal dari bahasa India) 
inilah yang kemudian memunculkan istilah Bea dan Cukai di Indonesia. Peraturan 
yang melandasi saat itu di antaranya Gouvernment Besluit Nomor 33 tanggal 22 
Desember 1928 yang kemudian diubah dengan keputusan pemerintah tertanggal 1 
Juni 1934. Pada masa pendudukan Jepang, berdasarkan Undang-undang Nomor 13 
tentang Pembukaan Kantor-kantor Pemerintahan di Jawa dan Sumatera tanggal 29 
April 1942, tugas pengurusan bea impor dan bea ekspor ditiadakan, Bea Cukai 
sementara hanya mengurusi cukai saja. Lembaga Bea Cukai setelah Indonesia 
merdeka, dibentuk pada tanggal 01 Oktober 1946 dengan nama Pejabatan Bea dan 
Cukai. Saat itu Menteri Muda Keuangan, Sjafrudin Prawiranegara, menunjuk R.A 
Kartadjoemena sebagai Kepala Pejabatan Bea dan Cukai yang pertama. Jika 
ditanya kapan hari lahir Bea Cukai Indonesia, maka 1 Oktober 1946 dapat 
dipandang sebagai tanggal yang tepat. 
Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 51 tahun 1948, istilah Pejabatan 
Bea Cukai berubah menjadi nama menjadi Jawatan Bea dan Cukai, yang bertahan 
sampai tahun 1965. Setelah tahun 1965 hingga sekarang, namanya menjadi 
Direktorat Jenderal Bea dan Cukai (DJBC). 
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Direktorat Jenderal Bea dan Cukai mempunya Visi dan Misi:  
Visi 
 Menjadi Institusi Kepabeanan dan Cukai Terkemuka di Dunia. 
Visi DJBC mencerminkan cita-cita tertinggi DJBC dengan lebih baik melalui 
penetapan target yang menantang dan secara terus-menerus terpelihara di 
masa depan.  
Misi 
 Kami memfasilitasi perdagangan dan industri; 
 Kami menjaga perbatasan dan melindungi masyarakat Indonesia dari 
penyelundupan dan perdagangan illegal; dan 
 Kami optimalkan penerimaan negara di sektor kepabeanan dan cukai. 
Misi ini merupakan langkah spesifik yang harus dikerjakan DJBC demi 
tercapainya visi DJBC. peran serta secara keseluruhan terkait dengan besaran 
perdagangan, keamanan dan penerimaan merupakan satu kesatuan yang tidak 
terpisahkan. 
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B. Struktur Organisasi Direktorat Jenderal Bea dan Cukai 
 
 
Gambar 2.1 Struktur Organisasi Direktorat Jenderal Bea dan Cukai 
 
Gambar 2.2 Struktur Sekretariat Direktorat Jenderal 
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Kanwil DJBC menggunakan bentuk struktur organisasi garis dan 
staf yaitu suatu bentuk yang mempunyai unsur staf yang ahli dalam 
bidang-bidang tertentu Susunan organisasi Kanwil Direktorat Jenderal 
Bea dan Cukai menurut Peraturan Menteri Keuangan Nomor: 
74/PMK.01/2009 terdiri dari: 
 Kantor wilayah Direktorat Jenderal Bea Dan Cukai 
 
 Bagian umum dan kepatuhan 
internal Membawahi: 
1. Subbagian kepegawaian dan kepatuhan internal 
2. Subbagian hubungan masyarakat dan rumah tangga 
3. Subbagian tata usaha dan keuangan 
 
 Bagian Kepabeanan dan Cukai 
Membawahi : 
o Seksi Pabean dan Cukai (2) 
o Seksi keberatan dan banding 
o Seksi Informasi Kepabeanan dan Cukai 
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 Bagian Fasilitas Kepabenan 
o Seksi Fasilitas Kepabeanan 
o Seksi Kemudahan Impor tujuan Ekspor 
 
 Bidang Penindak dan Penyelidikan 
Membawahi : 
o Seksi Intelijen 
o Seksi Penindakan 
o Seksi Penyelidikan dan Barang Hasil Penyelidikan 
 
 Bidang Audit 
Membawahi: 
o Seksi Perencanaan Audit 
o Seksi Pelaksanaan Audit 
o Seksi Evaluasi Audit 
 
C. Kegiatan Umum Direktorat Jenderal Bea dan Cukai 
Uraian tugas pada Kantor wilayah Direktorat Jenderal Bea Dan Cukai 
adalah sebagai berikut: 
1. Kantor wilayah Direktorat Jenderal Bea Dan Cukai 
Kantor Wilayah mempunyai tugas  melaksanakan  koordinasi,  
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bimbingan teknis, pengendalian, evaluasi, dan pelaksanaan tugas 
di bidang kepabeanan dan cukai dalam wilayah kerjanya 
berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku. 
2. Bagian umum dan kepatuhan internal 
Bagian Umum dan Kepatuhan Internal mempunyai tugas 
melaksanakan urusan kepegawaian, keuangan, ketatausahaan dan 
rumah tangga, penyiapan koordinasi dan pelaksanaan pengawasan 
pelaksanaan tugas, dan evaluasi kinerja serta penyuluhan dan 
publikasi peraturan perundang-undangan kepabeanan dan cukai. 
3. Bidang Kepabeanan dan Cukai 
Bidang Kepabeanan dan Cukai mempunyai tugas melaksanakan 
bimbingan teknis, pengendalian, dan evaluasi  pelaksanaan  
peraturan  perundang- undangan, pemberian perijinan, pelaksanaan 
penelitian atas keberatan terhadap penetapan di bidang 
kepabeanan dan cukai, serta pelaksanaan pengolahan data, 
penyajian informasi, dan laporan di bidang kepabeanan dan cukai. 
4. Bidang fasilitas Kepabeanan 
Bidang Fasilitas Kepabeanan mempunyai tugas melaksanakan 
bimbingan teknis, pengendalian dan evaluasi pelaksanaan serta 
fasilitasi di bidang kepabeanan. 
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5. Bidang Penindakan dan Penyidikan 
Bidang Penindakan dan Penyidikan mempunyai  tugas  
melaksanakan bimbingan teknis, pengendalian, evaluasi, 
pengkoordinasian, dan pelaksanaan intelijen, patroli dan operasi 
pencegahan pelanggaran peraturan perundang- undangan, 
penindakan dan penyidikan tindak pidana kepabeanan dan cukai. 
6. Bidang Audit 
Bidang Audit mempunyai tugas melaksanakan perencanaan dan 
pelaksanaan audit serta evaluasi hasil audit di bidang kepabeanan 
dan cukai. 
7. Subbagian kepegawaian dan kepatuhan internal 
Subbagian Kepegawaian dan Kepatuhan Internal mempunyai tugas 
melakukan urusan kepegawaian, penyiapan bahan koordinasi dan 
pelaksanaan pengawasan   pelaksanaan   tugas   dan   evaluasi   
kinerja,   pemantauan   dan   pelaporan tidak lanjut hasil 
pemeriksaan aparat pengawasan fungsional dan pengawasan 
masyarakat. 
8. Subbagian Hubungan Masyarakat dan Rumah Tangga 
Subbagian Hubungan Masyarakat dan Rumah Tangga 
mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan penyuluhan dan 
publikasi peraturan perundang- undangan kepabeanan dan cukai, 
16 
 
hubungan masyarakat, urusan rumah tangga, dan perlengkapan. 
9. Subbagian Tata Usaha dan Keuangan 
Subbagian Tata Usaha dan Keuangan mempunyai tugas melakukan 
urusan tata persuratan, kearsipan, penyusunan rencana kerja dan 
laporan  akuntabilitas, serta urusan keuangan, anggaran, dan 
kesejahteraan pegawai. 
10. Seksi Pabean dan Cukai 
Seksi Pabean dan Cukai mempunyai tugas melakukan penyiapan 
bahan penyusunan rencana, pemantauan dan evaluasi realisasi, 
dan penyusunan laporan penerimaan di bidang kepabeanan dan 
cukai, bimbingan teknis, penyiapan bahan pengendalian dan 
evaluasi  pelaksanaan  tatalaksana  impor dan ekspor, klasifikasi 
barang, nilai  pabean,  penyiapan  bahan  rekomendasi dan perijinan 
di bidang impor dan ekspor, serta evaluasi  pelaksanaan tatalaksana 
dan fasilitas di bidang cukai, penyiapan bahan rekomendasi dan 
perijinan, dan fasilitas di bidang cukai 
11. Seksi Keberatan dan Banding 
Seksi Keberatan dan Banding mempunyai tugas melakukan 
penelitian atas keberatan terhadap penetapan di bidang kepabeanan 
dan cukai dan penyiapan administrasi urusan banding. 
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12. Seksi Informasi Kepabeanan dan Cukai 
Seksi Informasi Kepabeanan dan Cukai mempunyai tugas 
melakukan penyiapan bahan koordinasi dan pelaksanaan 
pengolahan data, penyajian informasi dan pelaporan kepabeanan 
dan cukai. 
13. Seksi Fasilitas Pabean 
Seksi Fasilitas Pabean mempunyai tugas melakukan penyiapan 
bahan bimbingan teknis, pengendalian, dan evaluasi pelaksanaan 
peraturan perundang-undangan kepabeanan di bidang Tempat 
Penimbunan, pelaksanaan pemberian perijinan di bidang Tempat 
Penimbunan serta pemberian fasilitas di bidang kepabeanan 
lainnya. 
14. Seksi Kemudahan Impor Tujuan Ekspor 
Seksi Kemudahan Impor Tujuan Ekspor mempunyai tugas 
melakukan pemberian fasilitas kemudahan impor tujuan ekspor. 
15. Seksi Intelijen 
Seksi  Intelijen  mempunyai  tugas  melakukan  penyiapan  bahan  
bimbingan teknis, pengendalian, evaluasi, koordinasi, dan 
pelaksanaan intelijen di bidang kepabeanan  dan  cukai,  
pengumpulan,  analisis,  penyajian,  dan  penyebaran informasi 
intelijen dan hasil intelijen, serta pengelolaan pangkalan data 
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intelijen. 
16. Seksi Penindakan 
Seksi Penindakan mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan 
bimbingan teknis, pengendalian, evaluasi, koordinasi, dan 
pelaksanaan patroli dan operasi pencegahan pelanggaran peraturan 
perundang-undangan, penindakan di bidang kepabeanan dan cukai, 
pengendalian tindak  lanjut hasil penindakan, serta pengelolaan dan 
pemeliharaan sarana operasi, sarana komunikasi, dan senjata api 
Kantor Wilayah. 
17. Seksi penyidikan dan Barang Hasil Penindakan 
Seksi penyidikan dan Barang Hasil Penindakan mempunyai tugas 
melakukan penyiapan bahan bimbingan teknis, pengendalian, 
evaluasi, koordinasi, dan pelaksanaan penyidikan tindak pidana 
kepabeanan dan cukai, pemantauan tindak lanjut hasil penyidikan, 
pengumpulan data pelanggaran dan data penyelesaian pelanggaran 
peraturan perundang-undangan kepabeanan dan cukai, 
penatausahaan dan pengurusan barang hasil penindakan, barang 
bukti, pelelangan, dan premi. 
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18. Seksi Perencanaan Audit 
Seksi Perencanaan Audit mempunyai tugas melakukan 
penyiapan bahan penyusunan rencana pelaksanaan audit di bidang 
kepabeanan dan cukai. 
19. Seksi Pelaksanaan Audit 
Seksi Pelaksanaan Audit mempunyai tugas melakukan 
penatausahaan, pelaksanaan, pemantauan serta pelaporan 
pelaksanaan audit di bidang kepabeanan dan cukai. 
20. Seksi Evaluasi Audit 
Seksi  Evaluasi  Audit  mempunyai  tugas  melakukan  evaluasi  
hasil  audit  di bidang kepabeanan dan cukai. 
 
Kegiatan  utama  Kanwil  Direktorat  Jenderal  Bea  dan  Cukai  
adalah  sebagai berikut: 
1. Melihat data-data perusahaan/ Data Induk Perusahaan (DIPER), siapa 
pemiliknya, lokasinya dimana, bidang usahanya apa, apa yang 
diproduksi, bagaimana proses produksinya, hingga bangunan 
pabrik yang digunakannya, apakah milik sendiri atau menyewa 
untuk permohonan Nomor Induk Perusahaan (NIPER) 
2. Menyeleksi dan memonitor keberadaan perusahaan KITE yang masih 
aktif maupun yang sudah tidak aktif lagi 
20 
 
3. Memeriksa dan mengoreksi kelengkapan dokumen pembebasan atau 
pengembalian bea masuk 
4. Pengendalian, evaluasi dan pelaksanaan pemberian perijinan dan 
fasilitas di bidang kepabeanan dan cukai 
5. Pengkoordinasian dan pelaksanaan pengolahan data,  penyajian 
informasi dan laporan di bidang kepabeanan dan cukai 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
  Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Direktorat Jenderal Bea dan 
Cukai  (DJBC), praktikan diberikan kesempatan untuk bekerja selama 1 (satu) 
bulan terhitung sejak tanggal 15 Juni – 15 Juli 2015 pada Subbagian Umum 
Kepegawaian. Praktikan pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
ditempatkan dilantai 5 gedung Papua pada bagian Subbagian Umum Kepegawaian 
yang kesehariannya dinaungi oleh Bapak Sri Wahyu Kurnia Hermawan. 
Subbagian Umum Kepegawaian merupakan suatu subbag dari bagian 
kepegawaian, bagian kepegawaian sendiri terdiri dari beberapa subbag yaitu: 
Subbag umum kepegawaian, subbag mutasi kepegawaian, subbag pemberhentian 
& pemensiunan dan subbag administrasi peningkatan kapasitas. Subbag umum 
kepegawaian bertugas dalam mengurus segala hal yang berkaitan dengan  pegawai 
seperti data kepegawaian, pelaporan perkawinan, mengurus surat perjalanan dinas, 
dosir, penilaian kinerja pegawai dan mengurus pelantikan hingga pengambilan 
sumpah jabatan.  
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  Secara umum, bidang pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan selama 
melakukan PKL di DJBC adalah:  
1. Menyusun SPD 
2. Input SPD 
3. Menerima Telpon 
4. Mengarsipkan surat 
5. Mencatat NRP 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
 Pada saat awal pelaksanaan PKL, praktikan dijelaskan secara singkat 
mengenai Subbag umum kepegawaian, dan apa saja yang dikerjakan dibagian 
tersebut. Selama melakukan pelaksanaan PKL di DJBC tugas-tugas yang 
dipraktikan lakukan, antara lain: 
1. Menyusun SPD (Surat Perjalanan Dinas) 
  Setiap instansi pemerintah dan kantor-kantor swasta sering memberi tugas 
kepada personil baik para pimpinan ataupun para pegawai untuk melaksanakan 
kunjungan dinas antar kota atau antar negara untuk melengkai perjalanan 
dinas, biasanya disertai dengan surat perjalanan dinas. 
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Surat Perjalanan Dinas merupakan surat yang memuat keterangan tentang 
penugasan seorang pegawai suatu kantor, untuk bertugas ke suatu wilayah 
dengan biaya kantor untuk jangka waktu yang ditentukan.  
Surat Perjalanan Dinas berguna sebagai pelengkap keterangan bagi 
pegawai yang melakukan perjalanan dinas dalam melaksanakan tugas dinas 
agar dapat berjalan dengan efisien sesuai dengan jadwal waktu yang sudah 
tersedia.  
  Di DJBC setiap pegawai yang telah melaksanakan perjalanan dinas 
diwajibkan mengembalikan surat maupun dokumen-dokumen yang 
berhubungan ataupun membuktikan bahwa mereka telah melaksanakan tugas 
mereka. Tugas praktikan disini adalah menyusun atau menggabungkan 
dokumen-dokumen tersebut menjadi satu dokumen untuk memudahkan 
diteruskan  kebagian keuangan. Dokumen-dokumentersebut antara lain: 
1.  Surat Pernyataan 
 Surat pernyataan disini berisikan bahwa pegawai yang telah melakukan 
perjalanan dinas telah memberikan rincian bukti pengeluaran perjalanan 
dinas berserta dokumen pendukungnya yang sah dan benar yang 
diterbitkan oleh instansi dan jika terdapat kelebihan dalam pembayaran 
pegawai bersangkutan bersedia untuk menyetor kembali ke kas negara 
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2. Surat Perjalanan Dinas 
 Surat perjalanan dinas berisikan mengenai maksud perjalanan dinas, tujuan 
perjalanan dan lama waktu perjalanan. Surat perjalanan dinas ini harus 
ditanda tangani pada saat pegawai  melakukan keberangkatan dan juga saat 
pegawai tersebut sampai ke tujuan hal ini untuk membuktikan bahwa 
pegawai tersebut telah melakukan tugasnya.  
3. Surat Tugas 
Surat tugas merupakan surat yang dikeluarkan oleh instansi atau pihak 
yang lebih tinggi dan ditunjukkan kepada pihak bawahan untuk 
melaksanakan tugas tertentu 
4. Tiket dan Boarding Pass 
 Setiap pegawai yang telah melakukan perjalanan dinas dengan 
menggunakan transportasi umum diharuskan menyertai tiket mereka baik 
tiket bis, kapal maupun pesawat hal ini untuk menunjukkan bukti 
perjalanan mereka dan memudahkan dalam urusan administrasi. Untuk 
pegawai yang menggunakan transportasi pesawat mereka juga harus 
melampirkan boarding pass untuk dijadikan bukti. Boarding pass adalah 
sebuah dokumen yang diberikan oleh maskapai penerbangan kepada para 
penumpang pada saat check in di bandara, boarding pass berisikan identitas 
penumpang, nomor penerbangan, seat atau tempat duduk serta tanggal dan 
jam keberangkatan. 
 
25 
 
5. Daftar Pengeluaran Rill 
 Daftar pengeluaran rill memuat biaya transportasi pegawai/ biaya 
penginapan yang tidak dapat diperoleh bukti-bukti pengeluarannya.  
 
2. Menginput SPD 
 Surat Perjalanan Dinas yang telah digabungkan menjadi satu kemudian 
diinput ke dalam komputer. Disini tugas praktikan adalah menginput atau 
memasukkan data-data tersebut kedalam komputer untuk memudahkan pegawai 
mendata para pegawai yang telah melaksanakan perjalanan dinas. Data- data yang 
diinput berupa:  
 Nama pegawai 
 Jabatan/Gol pegawai 
 Tujuan daerah perjalanan  
 Perjalanan dalam rangka/mengikuti 
 Nomor surat tugas 
 Tanggal surat tugas  
 Tanggal berangkat 
 Tanggal kembali  
 Lama perjalanan  
 Nomor telepon 
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3. Menerima panggilan telepon 
 Telepon merupakan alat komunikasi yang digunakan untuk menyampaikan 
pesan suara (terutama pesan yang berbentuk percakapan). Telepon sangat 
memudahkan dalam berkomunikasi jarang jauh. Sehingga keberadaan telepon ini 
didalam ruang lingkup kantor sangat diperlukan demi kelancaran pekerjaan. 
Didalam berkomunikasi di telepon ada dua cara yaitu melakukan panggilan 
telepon dan  menerima panggilan telepon. 
 Praktikan selama PKL diizinkan untuk menerima panggilan telepon. Dengan 
langkah-langkah:  
a. Pada saat telepon berbunyi, praktikan mengangkat gagang telepon sesegera 
mungkin, jangan membiarkan penelepon menunggu lama. Dan pada saat 
deringan kedua praktikan mengangkat telepon. Praktikan mengangkat telepon 
menggunakan tangan kiri. 
b. Praktikan menyebutkan nama divisi atau nama bagian dan memberi salam 
kepada penelepon, misal: Selamat siang, Subbag umum kepegawaian, dengan 
Mela ada yang bisa dibantu. 
c. Praktikan bertanya dengan sopan pada lawan bicara mengenai identitas dan 
maksud tujuan si penelepon, misal: Mohon maaf, boleh tahu dengan siapa saya 
bicara? Apa ada yang bisa saya bantu? 
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d. Praktikan mendengar baik-baik permintaan si penelepon. 
e. Jika penelepon berkepentingan dengan orang lain yang masih satu ruangan 
dengan praktikan maka praktikan akan langsung menyambungkan atau 
memberikan kepada orang yang dituju, dengan menjelaskan identitas dan 
maksud si penelepon tersebut kepada orang yang dituju. 
f.  Apabila orang yang dituju berbeda ruangan dengan praktikan, karena bagian 
praktikan bekerja terdiri dari dua ruangan maka praktikan akan memberikan 
nomor extension kepada si penelepon agar penelepon dapat menghubungi orang 
yang dimaksud. 
g. Praktikan mengucapkan terima kasih pada setiap akhir pembicaraan dan 
kembali mengucapkan selamat pagi/siang/sore. 
 
4. Mengarsipkan surat 
 Kearsipan adalah suatu proses pengaturan, penyimpanan, pemeliharaan, 
perawatan, perlindungan, sampai dengan pemusnahan arsip. Penyimpanan arsip 
bisa dilakukan dengan beberapa sistem tertentu. Hal ini dimaksudkan untuk 
mempermudah dalam penemuan arsip kembali jika diperlukan.  
 Di Subbag umum kepegawaian praktikan diberi tugas untuk mengarsipkan 
surat pernyataan melaksanakan tugas, surat pernyataan menduduki jabatan dan 
berita acara pengambilan sumpah jabatan. Dari ketiga surat tersebut praktikan 
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ditugas kan untuk menggabungkan ketiga surat tersebut dalam satu ordner. 
Sedangkan proses pengarsipannya sebagai berikut: 
a. Praktikum diberikan tiga map yang masing-masing map berisi surat pernyataan 
melaksanakan tugas, surat pernyataan menduduki jabatan dan berita acara 
pengambilan sumpah jabatan 
b. Kemudian praktikum diarahkan untuk menyortir dan menggabungkan ketiga 
surat tersebut sesuai dengan nama pegawai yang tertera didalam surat tersebut 
dengan menggunakan staples dengan urutan surat pernyataan menduduki 
jabatan, surat pernyataan tugas dan berita acara pengambilan sumpah jabatan 
c. Setelah selesai menyortir dan menggabungkan ketiga surat tersebut, praktikum 
menyusunnya kedalam sebuah ordner dan diurutkan sesuai nomor surat yang 
tertera di surat pernyataan menduduki jabatan. 
 
5. Mencatat  NRP (Nomor Registrasi Pegawai) 
 NRP adalah nomor registrasi setiap pegawai untuk memudahkan pencarian 
dokumen setiap pegawai. NRP berbeda dengan NIP (Nomor Induk Pegawai) , NIP 
merupakan identitas pegawai negeri sipil secara nasional tetapi NRP merupakan 
nomor registrasi yang hanya digunakan untuk mempermudah dalam pencarian 
dokumen pegawai. NRP biasanya diletakan dibelakang sertifikat para pegawai 
yang telah mengikuti diklat ataupun kegiatan yang menyangkut kedinasan dan 
juga digunakan untuk penomoran dosir pegawai. Dosir kepegawaian adalah 
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himpunan arsip dari seorang pegawai yang disusun secara kronologi dari mulai 
lamaran sampai dengan pemberhentiannya.  
 Praktikum ditugaskan untuk mencatat NRP pada berbagai sertifikat kegiatan 
yang telah diikuti oleh para pegawai DJBC. Hal ini dilakukan untuk 
mempermudah dalam penyimpanan sertifikat tersebut ke masing-masing dosir 
pegawai. Hanya dengan melihat NRP akan memudahkan pegawai untuk 
menemukan dosir yang dibutuhkan dengan cepat.  
 
C. Kendala yang dihadapi 
 Dalam setiap hal, tentu akan ditemukan berbagai kendala dan hambatan. 
Begitu pula pada kegiatan Praktek Kerja Lapangan yang dilaksanakan oleh 
praktikan. Pekerjaan yang dikerjakan praktikan di tempat PKL merupakan hal baru 
yang sebelumnya belum pernah praktikan lakukan, maka dibutuhkan penyesuaian 
diri dalam mengerjakannya. Berikut adalah beberapa kendala yang dihadapi 
praktikan selama masa Praktik Kerja Lapangan di DJBC: 
1. Kurangnya ketelitian  
Surat-surat yang ditemui di subbag umum kepegawaian biasanya terdiri dari 
berbagai macam surat. Selama praktikan PKL dibagian subbag umum 
kepegawaian, praktikan menemui beberapa jenis surat seperti surat tugas, surat 
perjalanan dinas, surat pernyataan menduduki jabatan, surat pernyataan tugas 
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dan berita acara pengambilan sumpah jabatan. Dalam menyortir surat-surat 
tersebut dibutuhkan ketelitian.  Banyak surat yang terlihat sama secara isi surat 
tetapi memiliki perbedaan  nama penerima surat. Pada saat menyortir dan 
menggabungkan surat-surat tersebut, praktikan tidak menyadari adanya 
perbedaan antara nama yang tertera dalam surat. Pada suatu waktu, praktikan 
diminta untuk menyortir surat pernyataan menduduki jabatan, surat pernyataan 
tugas dan berita acara pengambilan sumpah jabatan. Diawal pernyortiran, 
praktikan hanya langsung menggabungkan surat-surat sesuai perintah yang 
diberikan oleh atasan. Pada saat proses penyortiran hampir selesai, praktikan 
baru menyadari bahwa nama yang tertera pada surat berita acara pengambilan 
sumpah jabatan tidaklah sama. Oleh karena itu, praktikan harus mengulang 
kembali proses penyortiran. Hal ini sangatlah tidak efektif karena jumlah surat 
yang harus disortir berkisar lebih dari 50 surat.  
2. Kurangnya komunikasi 
Sebagai praktikan, praktikan perlu menjalin komunikasi yang baik dengan 
atasan dan pegawai lainnya yang berada di tempat PKL. Praktikan harus 
menyadari bahwa setiap divisi memiliki sistem dokumentasi dan administrasi 
yang sudah disesuaikan guna memudahkan kerja para pegawainya. Pada satu 
waktu, praktikan diberikan tugas untuk menginput surat perjalanan dinas 
(SPD). Diawal penginputan data praktikan tidak menemukan kesulitan dalam 
penginputan data karena sistem komputer di divisi tersebut memiliki sistem 
penginputan data secara otomatis yang berguna untuk menginput nama 
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pegawai, jabatan, golongan yang sudah tersimpan di database komputer. 
Setelah praktikan menginput beberapa data, praktikan menemukan kesulitan 
karena data yang seharusnya secara otomatis muncul saat menginput Nomor 
Induk Pegawai (NIP) tidak muncul secara otomatis. Dalam keadaan tersebut 
praktikan terpaksa menginput secara manual semua data mengenai data 
pegawai yang tercantum di SPD. Hal tersebut membutuhkan waktu yang 
cukup lama. Hal tersebut tidak perlu dilakukan jika praktikan mengetahui 
bahwa praktikan harus mengcopy  kode untuk  menjalankan sistem database. 
Praktikan tidak mengetahui hal tersebut karena tidak adanya pemberitahuan 
sebelumnya mengenai cara tersebut. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
 Atas berbagai kendala dan hambatan yang dihadapi, praktikan berupaya untuk 
mengatasi kendala dan meminimalisir kesalahan. Berikut adalah upaya yang 
dilakukan oleh praktikan dalam mengatasi kendala yang dihadapi: 
1. Cara mengatasi kurangnya ketelitian praktikan 
 Kurangnya ketelitian saat menyortir dan menggabungkan surat pernyataan 
menduduki jabatan, surat pernyataan tugas dan berita acara pengambilan sumpah 
jabatan sehingga praktikan harus mengulang kembali pekerjaan tersebut.  
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  Menurut Sudarti dan Darma Rika, “menyortir adalah mengelompokkan 
dokumen-dokumen untuk dipersiapkan ke langkah terakhir yaitu penyimpanan.”1 
Sehingga dalam mengelompokkan atau menyortir dokumen-dokumen seperti 
surat, dibutuhkan ketelitian dari praktikan agar tidak terjadi kesalahan dalam 
mengerjakan proses penyortiran atau pengelompokkan tersebut. 
 Menurut KBBI, ketelitian diartikan sebagai suatu kesaksamaan; kecermatan.
2
 
Jadi ketelitian disini dimaksudkan bagaimana seseorang dalam mengerjakan suatu 
pekerjaan harus dilakukan dengan tepat, hati-hati dan penuh perhitungan.  
 Sedangkan menurut Anwar Prabu Mangkunegara “ ketelitian kerja adalah 
kemampuan individu untuk melakukan sesuatu dengan cara cepat, cermat serta 
teliti.”3 Dengan kata lain ketelitian kerja berkaitan dengan pelaksanaan suatu 
pekerjaan secara cepat, tepat dan dengan ketelitian agar mendapatkan hasil yang 
maksimal. 
 Ada tiga cara yang dapat dilakukan untuk mengatasi masalah yang 
ditimbulkan oleh ketidak telitian praktikan. Berikut cara yang dapat dilakukan:  
 a. Praktikan berusaha untuk lebih teliti dalam mengerjakan tugas agar tugas yang 
diberikan cepat diselesaikan dan tidak mengulangi pekerjaan yang sama. 
                                                          
1 Sudarti dan Darma Rika, Manajemen Kearsipan dan Dokumentasi (Jakarta: Fakultas Ekonomi UNJ, 2012),p. 
137 
2
 Diakses dari http://kbbi.web.id/teliti , pada tanggal 22 Agustus 2015 pukul 09.30 
3
 Anwar Prabu Mangkunegara, Manajemen Sumber Daya Manusia Perusahaan (Bandung: Remaja Rosdakarya, 
2011),p.75 
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Praktikan harus selalu mengingat ketelitian adalah kunci dari keberhasilan dalam 
melakukan pekerjaan khususnya dalam pekerjaan menyortir. 
b.  Praktikan berusaha untuk lebih fokus, cermat dan lebih memahami kembali tugas 
yang diberikan, serta selalu memeriksa kembali tugas yang dikerjakan agar tidak 
terjadi kesalahan dalam pengerjaannya. Setelah praktikan selesai mengerjakan 
tugas yang telah dikerjakan, ada baiknya praktikan mengecek kembali pekerjaan 
yang sudah dikerjakan guna memastikan tidak adanya kesalahan. 
c.  Dalam Praktik Kerja Lapangan, praktikan memiliki banyak pekerjaan yang harus 
dilakukan dengan waktu yang sangat terbatas. Untuk mengingat pekerjaan apa 
saja yang harus dikerjakan, praktikan dirasa perlu membuat catatan pribadi yang 
berisikan hal-hal yang menyangkut pekerjaan seperti letak gedung masing-
masing divisi yang ada di DJBC, urutan pekerjaan yang berkaitan dengan 
prosedur kantor. 
 
2. Cara mengatasi kurangnya komunikasi 
 Dalam melakukan pekerjaan apapun, semua orang perlu menjalin komunikasi 
yang baik dengan orang lain. Sebagai mahasiswa PKL, praktikan harus bisa 
menjaga komunikasi yang baik dengan para pegawai yang memang bekerja di 
tempat PKL. Komunikasi sangat dibutuhkan dalam berinteraksi dengan orang lain. 
Menurut M.Djenamar  “komunikasi adalah seni untuk menyampaikan informasi, 
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ide-ide seseorang kepada orang lain.”4 Berdasarkan teori komunikasi M.Djenamar, 
komunikasi bisa diartikan sebagai sebuah seni bagaimana kita dapat 
menyampaikan informasi, ide atau gagasan kepada orang lain.  
  Miller mengartikan komunikasi sebagai berikut: 
“Komunikasi berarti berlalunya informasi dari satu tempat ketempat yang 
lain. Jika dilihat komunikasi merupakan proses pemberian, penyebaran 
informasi kepada pihak lain.”5 
 
  Sedangkan  Berelson dan Steiner menyatakan bahwa: 
“Komunikasi adalah proses penyampaian informasi, gagasan, emosi, 
keterampilan dan sebaagainya. Melalui penggunaan simbol-simbol seperti 
kata-kata, gambar-gambar, angka-angka dan lain-lain.”6 
 Dari kedua teori tersebut, kita dapat simpulkan bahwa komunikasi   dapat 
bersifat universal karena komunikasi merupakan proses penyampaian berbagai 
macam hal seperti informasi, gagasan, emosi, keahlian dan lain-lain. Simbol-
simbol dalam komunikasi pun dapat berupa kata, gambar, angka dan lain-lain. 
 Berdasarkan para ahli komunikasi terbagi menjadi tiga macam: Komunikasi 
Interpersonal, komunikasi kelompok kecil, komunikasi publik. Komunikasi 
dibutuhkan dalam kehidupan sehari-hari umumnya bersifat interpersonal. Menurut 
Muhammad Komunikasi interpersonal adalah proses pertukaran informasi diantara 
                                                          
4
 Diakses dari http://www.komunikasipraktis.com/2014/10/pengertian-komunikasi-daftar-definisi.html , pada 22 
Agustus 2015 pukul 11.00 
5 Edi Santoso dan Mite Setiansah, Teori Komunikasi (Yogyakarta: Graha Ilmu, 2010),p. 5 
6 Wiryanto, Pengantar Ilmu Komunikasi (Jakarta: PT Grasindo, 2008),p.7 
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seseorang dengan seorang lainnya atau biasanya pada antara dua orang yang dapat 
langsung diketahui balikannya.
7
 
 Tujuan manusia berkomunikasi adalah untuk menjalin hubungan kerjasama 
dalam banyak hal. Berdasarkan H.A.W. Widjaja tujuan komunikasi adalah: 
1. Supaya yang kita sampaikan dapat dimengerti, sebagai komunikator kitah 
harus menjelaskan kepada komunikan dengan sebaik-baiknya dan tuntas 
sehingga mereka dapat mengikuti apa yang kita maksudkan 
2. Memahami orang lain, kita sebagai pimpinan dari suatu lembaga harus 
mengetahui benar aspirasi masyarakat tentang apa yang diinginkannya 
3. Menggerakkan orang lain untuk melakukan sesuatu8 
 
 Dengan kata lain,tujuan berkomunikasi adalah cara yang dapat kita gunakan 
untuk menyampaikan pesan atau informasi dari komunikator kepada komunikan 
agar setelah mendapat pesan atau informasi tersebut komunikan akan mengerti apa 
yang diinginkan. Tujuan komunikasi yang diutarakan oleh Widjaja bersifat umum. 
Untuk lebih spesifik, Muhammad memberikan tujuan komunikasi secara lebih 
mendetail. Berikut adalah tujuan komunikasi interpesonal berdasarkan 
Muhammad:  
1. Menemukan diri sendiri 
  Salah satu tujuan komunikasi interpersonal ialah menemukan personal atau 
pribadi. Bila kita terlibat dalam pertemuan interpersonal dengan orang lain 
maka kita belajar banyak sekali tentang diri kita maupun orang lain. 
Komunikasi interpersonal juga memberikan kesempatan kepada kita untuk 
berbicara tentang apa yang kita sukai, atau mengenai diri kita. Dengan 
                                                          
7 Arni Muhammad,Komunikasi Organisasi (Jakarta: Bumi Aksara,2007),p.159 
8 Widjaja.H.A.W, Ilmu Komunikasi Pengantar Studi (Jakarta: Bumi Aksara,2000),p.66-67 
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membicarakan diri kita dengan orang lain, kita memberikan sumber balikan 
yang sangat luar biasa pada perasaan, pikiran, serta tingkah laku kita   
     
2. Menemukan dunia luar 
Hanya komunikasi interpersonal dapat menjadikan kita memahami lebih 
banyak tentang diri kita serta orang lain yang berkomunikasi dengan kita 
 
3. Membentuk dan menjaga hubungan yang penuh arti 
Salah satu keinginan orang yang paling besar merupakan bentuk    serta 
memelihara hubungan dengan orang lain. 
 
4. Berubah sikap dan tingkah laku 
Banyak waktu kita dapat pergunakan untuk mengubah sikap serta tingkah laku 
orang lain dengan pertemuan interpersonal 
 
5. Untuk bermain dan kesenangan 
Bermain mencakup semua aktivitas yang mempunyai tujuan utama iyalah 
dalam mencari kesenangan. Berbicara dengan teman mengenai aktivitas kita 
pada waktu akhir pekan, berdiskusi mengenai olahraga, menceritakan cerita 
serta cerita lucu pada umumnya hal itu adalah merupakan pembicaraan yang 
untuk menghabiskan waktu  
    
6. Untuk membantu  
Ahli- ahli kejiwaan, ahli psikologi klinis serta terapi menggunakan komunikasi 
interpersonal dalam kegiatan profesional mereka untuk mengarahkan kliennya. 
Kita semua juga dapat berguna membantu orang lain dalam interaksi 
interpersonal kita sehari-hari.
9
       
 
 
  Berdasarkan teori mengenai tujuan komunikasi, dapat kita lihat tujuan nomor 
enam adalah tujuan komunikasi yang kita inginkan dalam berkomunikasi 
dilingkungan kerja.  
  Belajar dari kesulitan yang dialami praktikan, dapat ditarik kesimpulan 
bahwa komunikasi interpersonal sangat dibutuhkan untuk dapat melakukan 
                                                          
9
 Arni Muhammad,op.cit.,p.165-167 
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pekerjaan dengan baik. Terlebih lagi jika kita merupakan orang baru dalam 
lingkungan kerja tersebut.  
  Praktikan mengalami kesulitan saat menginput SPD karena kurangnya 
komunikasi antara praktikan dengan pegawai yang memberi tugas. Pegawai yang 
memberikan tugas hanya memberikan informasi mengenai hal apa saja yang harus 
praktikan input tanpa memberikan informasi mengenai cara penggunaan sistem 
secara detail sehingga memperlambat praktikan dalam menginput. Pada saat itulah 
praktikan menyadari bahwa  praktikan perlu  bertanya kepada pegawai atau 
dengan komunikasi lisan mengenai bagaimana cara membuat sistem  kembali 
bekerja semestinya guna memudahkan praktikan untuk menginput. 
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BAB IV 
KESIMPULAN 
 
A. Kesimpulan 
 Setelah praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Direktorat 
Jenderal Bea dan Cukai pada tanggal 15 Juni- 15 Juli 2015 maka praktikan 
menyimpulkan:  
1. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Pusat  
Direktorat Jenderal Bea dan Cukai selama satu bulan sejak tanggal 15 
Juni – 15 Juli 2015 dari hari Senin- Jum’at mulai pukul 08.00- 16.00. 
Pada saat PKL di DJBC praktikan ditempatkan di Subbag Umum 
Kepegawaian.  
2. Bidang kerja yang praktikan lakukan selama melaksanakan Praktik Kerja  
Lapangan di Subbag Umum Kepegawaian adalah menyusun surat 
perjalanan dinas (SPD), menginput SPD, menerima panggilan telepon, 
mengarsipkan surat dan mencatat nomor registrasi pegawai (NRP). 
3. Pada saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan praktikan mengalami 
beberapa kendala. Kendala tersebut adalah:  
a. Kurangnya ketelitian 
b. Kurangnya komunikasi 
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4. Atas berbagai kendala dan hambatan yang dihadapi, praktikan berupaya 
untuk mengatasi kendala dan meminimalisir kesalahan dengan cara: 
a. Praktikan berusaha untuk lebih teliti dalam mengerjakan tugas agar 
tugas yang berikan cepat diselesaikan dan tidak mengulangi pekerjaan 
yang sama. Praktikan juga berusaha untuk lebih fokus, cermat dan 
lebih memahami kembali tugas yang diberikan, serta selalu memeriksa 
kembali tugas yang dikerjakan agar tidak terjadi kesalahan dalam 
pengerjaan. Hal utama yang harus dilakukan adalah membuat catatan 
pribadi mengenai hal-hal yang perlu dilakukan. 
b. Praktikan berusaha untuk bertanya kepada pegawai mengenai 
bagaimana cara membuat sistem kembali bekerja semestinya guna 
memudahkan praktikan untuk menginput. 
 
B. Saran 
1. Untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Fakultas Ekonomi sebaiknya memberikan rekomendasi tempat PKL 
kepada mahasiswa sehingga mahasiswa tidak kesulitan dalam mencari 
tempat PKL. 
b. Fakultas Ekonomi sebaiknya memberikan pembekalan kepada 
mahasiswa ketika akan melaksanakan PKL. 
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2. Untuk Mahasiswa 
a. Pada saat melaksanakan PKL mahasiswa  hendaknya dapat bersikap dan 
menjalin hubungan yang baik dengan para pegawai- pegawai 
diperusahaan tersebut. 
b. Mahasiswa diharapkan untuk dapat menyesuaikan diri dengan 
peraturan- peraturan perusahaan.  
c. Hendaknya mahasiswa disiplin dalam bekerja dan mengerjakan semua 
tugas dengan penuh tanggung jawab. 
 
3. Untuk Perusahaan (Direktorat Jenderal Bea dan Cukai) 
a. Perusahaan sebaiknya memberikan kemudahan kepada mahasiswa pada 
saat penerimaan PKL. 
b. Perusahaan diharapkan memberikan kepercayaan kepada mahasiswa 
dalam pemberian tugas. 
c. Perusahaan diharapkan memberikan pengarahan kepada mahasiswa 
PKL mengenai divisi tempat mahasiswa PKL tersebut ditempatkan. 
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Lampiran 1 
Surat Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran Surat Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 2 
Surat Persetujuan Izin Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 3 
Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 
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Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran  4 
Form Penilaian Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 5 
Daftar Kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada Direktorat Jenderal Bea dan 
Cukai (DJBC) 
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Lampiran 6 
Logo Direktorat Jenderal Bea dan Cukai (DJBC) 
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Lampiran 7 
Contoh Surat Pernyataan 
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Lampiran 8 
Contoh Surat Perjalanan Dinas 
 
 
 
 
52 
 
 
Contoh Surat Perjalanan Dinas 
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Lampiran  9 
Contoh Surat Tugas 
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Lampiran 10 
Contoh Tiket dan Boarding Pass 
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Lampiran 11 
Contoh Daftar Pengeluaran Rill 
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Lampiran 12 
Hasil Tugas Praktikan Menginput SPD 
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Lampiran 13 
Contoh Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas 
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Lampiran 14 
Contoh Surat Pernyataan Menduduki Jabatan 
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Lampiran  15 
Contoh Surat Berita Acara Pengambilan Sumpah Jabatan 
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Lampiran 16  
Dokumen  Nomor Registrasi Pegawai (NRP) 
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Lampiran 17 
Sertifikat Praktikan 
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Sertifikat Praktikan 
 
 
 
63 
 
  
Lampiran  18 
Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Lapangan 
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Lampiran 19 
Format Penilaian Seminar Praktek Kerja Lapangan 
FORMAT PENILAIAN 
SEMINAR PRAKTEK KERJA LAPANGAN 
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 
          Nama                 : .................................................................. 
    No. Reg             :................................................................... 
    Program Studi   :................................................................... 
    
          
          NO. Kriteria Penilaian Interval Skor Skor 
A. Penilaian Laporan PKL     
1. 
Format Makalah: 
0-15 
  
a. Sistematika penulisan 
b. Penggunaan bahasa yang baku, baik dan 
benar 
2. 
Penyajian Laporan 
0-25 
  
a. Relevansi topic dengan keahlian bidang studi 
b. Kejelasan uraian 
3. 
Informasi 
0-15 
  
a. Keakuratan informasi 
b. Relevansi informasi dengan uraian tulisan 
B. Penilaian Presentasi Laporan     
1. 
Penyajian : 
0-20 
  
a. Sistematika Penyajian 
b. Penggunaan alat Bantu 
c. Penggunaan bahasa lisan yang baik, benar dan 
efektif 
2. 
Tanya Jawab 
0-20 
  
a. Ketepatan jawaban 
b. Kemampuan mempertahankan argument 
Jumlah 100   
       
Jakarta, 
 
.............. 
       
Penilai, 
  
          
       
.............................................. 
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Lampiran 20 
Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL 
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Lampiran 21 
Dokumentasi 
Perpisahan PKL 
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Lampiran  22 
Format  Saran dan  Perbaikan PKL 
 
 
 
